Zalacznik do zarzadzenia nr 9/09
Rektora UKSW z dnia 16 marca 20009 r.

ZAKRES DZIALANIA 1 ORGANIZACJA DZIALU WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWE]J
UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

1. Dzial Wspolpracy Miedzynarodowej, zwany dalej ,,DWM”, jest jednostka
administracji  ogdlnouczelnianej, podporzadkowana w zakresie dziatalnosci
merytorycznej Prorektorowi ds. Rozwoju 1 Wspétpracy Migdzynarodowej oraz

w sprawach administracyjnych - Kanclerzowi.

2. Dzialalnos¢ DWM ukierunkowana jest na wspoOtprace zagraniczng w zakresie
dydaktyki oraz wynikajacej z niej mobilnosci ,,krétkoterminowe;j”, tj. do jednego roku

akademickiego.

3. Praca DWM kieruyje Kierownik Dzialu, wykonujacy réwniez obowiazki

Uczelnianego Koordynatora programu Erasmus.

4. W sktad DWM wchodza:
1) Sekcja ds. Wspotpracy Migdzynarodowe;j;

2) Sekcja ds. Programu Erasmus.

5. Do zadan Sekcji ds. Wspotpracy Miedzynarodowej naleza:

1) wspétpraca z podmiotami zagranicznymi dot. umoéw bilateralnych
o bezposredniej wspotpracy akademickiej: uruchamianie procedury zawierania
uméw; uzgadnianie tekstow umoéw z podmiotem zagranicznym z radca
prawnym UKSW; wspétpraca z jednostkami dydaktycznymi i nauczycielami
akademickimi w przygotowywaniu projektow uméw  wydzialowych
dotyczacych wspdtpracy migdzynarodowej; prowadzenie spraw zwiazanych
z realizacja umoéw we wspolpracy z koordynatorem umowy na danym
wydziale;

2) organizacja wymiany osobowe] (wyjazdy, przyjazdy w  ramach
ogllnouniwersyteckich uméw bilateralnych o bezposredniej wspotpracy

akademickiej oraz umoéw rzadowych we wspolpracy z przedstawicielami



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wydzialowymi  odpowiedzialnymi za  wspoltpracg¢ = migdzynarodowa
na wydziatach);

wspotpraca z jednostkami dydaktycznymi UKSW w zakresie przygotowania
1 obstugi wizyt gosci zagranicznych; wystawianie zaswiadczen o pobycie gosci
zagranicznych na UKSW;

wspoOlpraca z sekretartatem Prorektora ds. Rozwoju 1 Wspétpracy
Migdzynarodowej w zakresie przygotowywania i realizacji wizyt gosci
zagranicznych Prorektora ds. Rozwoju 1 Wspotpracy Migdzynarodowe;]
wspoOlpraca z sekretartatem Prorektora ds. Rozwoju 1 Wspdtpracy
Migdzynarodowej w zakresie organizacji i obstugi zagranicznych wyjazdéw
stuzbowych Prorektora ds. Rozwoju 1 Wspotpracy Migdzynarodowej;
wspotpraca z  podmiotami  zagranicznymi w  ramach  programéw
mig¢dzynarodowych innych niz programy Unii Europejskiej dot. dydaktyki
1 mobilnosci (np. CEEPUS, Fundusz Wyszehradzki, Fulbright itp.),
opracowywanie dokumentéw dotyczacych poszczegdlnych stypendystow,
prowadzenie korespondencii, itp.;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi UKSW w zakresie spraw
zwiazanych z obstuga stypendiéow oferowanych przez Biuro Uznawalnosci
Wyksztatcenia 1 Wymiany Migdzynarodowej; prowadzenie  spraw
cudzoziemcoéw bedacych stypendystami strony polskiej, przygotowywanie list
wyplat stypendidw oraz zestawien stypendidw, stanowiacych podstawe
udokumentowania prawidtowego wydatkowania srodkow przez Kwesturg
UKSW oraz dla Biura Uznawalnosci Wyksztalcenia 1 Wymiany
Migdzynarodowej w celu uzyskania refundacji srodkow;

obstuga stypendiow pozauczelnianych wymagajacych zaangazowania uczelni,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga stypendystéw wnioskujacych o tego
typu stypendia (np.:DAAD, Copernicus itp.);

udziat w pracach Komisji Senackiej ds. Wspotpracy Migedzynarodowe;;

10) wspoétpraca z jednostkami dydaktycznymi UKSW w zakresie organizacji

przyjazdow studentéw zagranicznych ,krotkoterminowych” tzw. ,,guest

students’;

11) prowadzenie katalogu przedmiotéw obcoj¢zycznych zglaszanych do DWM

przez wydzialy; ogtaszanie katalogu na stronie internetowej DWM;



12) przygotowywanie wniosku w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego dotyczacego zakupu i1 dostawy biletow na kazdy rok
kalendarzowy; uczestnictwo w komisji przetargowej; realizacja zamdwien
publicznych w zakresie zakupu biletow lotniczych, kolejowych i autokarowych
dla nauczycieli akademickich UKSW i pracownikéw administracyjnych UKSW
delegowanych na wyjazdy stuzbowe w kraju 1 zagranica;

13) prowadzenie korespondencji 1 przygotowywanie materiatlow (tekstow)
w jezykach obcych, dotyczacych wspétpracy migdzynarodoweyj;

14) udziat w wydarzeniach wynikajacych ze wspétpracy z podmiotami
zagranicznymi; reprezentowanie UKSW (np. UNICA, EAIE);

15) udziat w wydarzeniach wynikajacych ze wspoélpracy z podmiotami krajowymi;
reprezentowanie UKSW (np. IROs FORUM);

16) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych wspodlpracy migdzynarodowe;j
UKSW: rocznego dla Rektora UKSW; dla potrzeb Biura Uznawalnosci
Wyksztalcenia 1 Wymiany Migdzynarodowej; Fundacji Rozwoju Systemu
Edukacji 1 innych; przygotowanie danych statystycznych dotyczacych ilosci
studentow 1 wyktadowcéw wyjezdzajacych z UKSW 1 przyjezdzajacych na
UKSW dla potrzeb Biura Promocji UKSW (np. rankingi szkét wyzszych)
1 innych jednostek wedlug szczegélnych wymagan;

17) prowadzenie strony internetowej dzialu (tworzenie 1 aktualizacja strony
internetowej ) w jezyku polskim 1 jezyku angielskim;

18) prowadzenie spraw zwigzanych 2z czlonkostwem w organizacjach
mig¢dzynarodowych FIUC, FUCE, EUA;

19) pomoc jednostkom dydaktycznym w weryfikacji autentycznosci dyploméw
przedktadanych do nostryfikacji w UKSW we wspo6tpracy z BUWIWM;

20) prowadzenie wykazu nauczycieli akademickich wyjezdzajacych z UKSW/
przyjezdzajacych na UKSW w ramach prowadzone; wspétpracy
migdzynarodowej;

21) prowadzenie wykazu studentow akademickich wyjezdzajacych z UKSW/
przyjezdzajacych na UKSW w ramach prowadzone; wspétpracy

migdzynarodowej;



22) prowadzenie bazy wyjazdoéw zagranicznych realizowanych przez pracownikéw

UKSW w danym roku kalendarzowym;

23) udziat w ceremoniach uczelnianych - pomoc w obstudze ceremonii.

6. Do zadan Sekcji ds. Programu Erasmus nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

koordynacja i obstuga uméw Erasmus;

opracowywanie projektu Erasmus; corocznie - wniosku o fundusze na dziatania
zdecentralizowane;

rozliczanie funduszy programu, monitorowanie funduszy w trakcie realizacji
programu;

przygotowanie i rozliczanie zlecen ptatniczych dla wszystkich kategorii dziatan

realizowanych w programie (SMS, SMP, STA, STT, OM);

opracowanie sprawozdan merytorycznych 1 finansowych (okresowych
1 rocznych) dla projektu 75065;

opracowywanie projektu strategii UKSW w zakresie polityki europejskiej na

potrzeby EUC;

organizacja wymiany osobowej na nauk¢ SMS: (studenci + doktoranci)
wyjazdy / przyjazdy;
przygotowanie 1 przeprowadzenie rekrutacji studentéw UKSW na wyjazdy na

nauke (SMS);
organizacja wymiany osobowej w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych STA:

nauczyciele akademiccy — wyjazdy / przyjazdy;

10) przygotowanie i1 przeprowadzenie rekrutacji nauczycieli akademickich na

wyjazdy w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych (STA);

11) opracowanie i rozpowszechnianie informacji statystycznych i materiatow

informacyjnych, w tym dla przyjezdzajacych 1 wyjezdzajacych (np. ,,Krok po
kroku”, ,,SMS i SMP w pytaniach i odpowiedziach”);

12) wspétpraca z wydziatowymi koordynatorami programu Erasmus;

13) przygotowanie i1 udziat w spotkaniach koordynatoréw wydzialowych Erasmus

na temat dziatan SMS, SMP, STA, STT;



14) wspotpraca z organizacja studencka Erasmus Student Network — Sekcja
UKSW, w tym organizacja ,,Orientation Trainings”;

15) organizacja wymiany osobowej na praktyki SMP: studenci + doktoranci —
wyjazdy / przyjazdy;

16) przygotowanie i przeprowadzenie rekrutacji studentow UKSW na wyjazdy na
praktyki (SMP);

17) organizacja wymiany osobowej na szkolenia STT (wyjazdy / przyjazdy)
pracownikOéw administracyjnych;

18) przygotowywanie 1 przeprowadzanie rekrutacji pracownikow
administracyjnych UKSW na wyjazdy na szkolenia (STT);

19) prowadzenie wykazu studentéw wyjezdzajacych z UKSW 1 przyjezdzajacych
na UKSW w ramach dziatania SMS (bazy studentéw outgoing/incoming);

20) prowadzenie wykazu studentéw wyjezdzajacych z UKSW 1 przyjezdzajacych
na UKSW w ramach dziatania SMP (bazy studentéw outgoing/incoming);

21) prowadzenie wykazu nauczycieli akademickich wyjezdzajacych z UKSW
1 przyjezdzajacych na UKSW w ramach dzialania STA (bazy nauczycieli
akademickich outgoing/incoming);

22) prowadzenie wykazu pracownikéw administracyjnych wyjezdzajacych
z UKSW w ramach dziatania STT (bazy pracownikow administracyjnych

outgoing/incoming).



